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CAST PRVNi — UVODNi USTANOVENI

Cl.1 Ucéel dokumentu

(1) Spisovy fad Spravy zakladnich registri (dale jen ,,fad"™) upravuje Cinnosti spojené se
vznikem, pfijmem, oznaCovanim, evidovanim, pfidélovanim, obé&hem, vyfizovanim,
podepisovanim, odesilanim, ukladanim, ochranou a vyfazovanim dokument( (dale jen
,Spisova sluzba”) v€etné kontroly téchto ¢innosti u Spravy zakladnich registru (dale jen
»SZR").

(2) Stanovi-li pravni predpis” nebo fidici dokument Spravy zakladnich registrii (dale jen
“SZR*) pro oblast utajovanych informaci jiny zpusob manipulace s dokumenty nebo
evidence dokumentd, postupuje se v souladu s nim.

Cl. 2 Rozsah pusobnosti

(1) Spisovy fad je zavazny pro vSechny zaméstnance SZR.
(2) SZR pfi vykonu spisové sluzby postupuje podle pfisludnych pravnich piedpisd?.

(3) SZR vykonava spisovou sluzbu v elektronické podobé v elektronickém systému spisové
sluzby (dale jen eSSL).

Cl. 3 Metodické fizeni, kontrola a odpovédnost

(1) Za dodrzovani tohoto fadu v ramci SZR odpovidaji vedouci zaméstnanci, ktefi jsou
zejména povinni:
a) zabezpecdit fadny vykon spisové sluzby;

b) kontrolovat pravidelné stav a Uroveri spisové sluzby a pfijimat opatfeni k odstranéni
zjiSténych nedostatku.

(2) Metodicke Fizeni a kontrolu ukoll vyplyvajicich z tohoto Fadu dale provadéji:
a) zameéstnanci urCeni feditelem SZR (vedoucim sluzebniho uradu);

b)  spravce spisovny SZR.

1 Zakon &. 412/2005 Sb., o ochrané utajovanych informaci a o bezpec¢nostni zpusobilosti, ve znéni
pozdéjSich predpisu.
Vyhlaska ¢. 529/2005 Sb., o administrativni bezpec¢nosti a o registrech utajovanych informaci, ve
znéni pozdéjsich predpisa.

2 zejm. zakon ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé, ve znéni pozdéjSich predpist
a vyhlaska €. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby, ve znéni pozdéjSich predpisu.
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Cl. 4 Zkratky a pojmy

Pro ucely tohoto spisového fadu se rozumi:

a)

b)

f)

g)

k)

P)

analogovym dokumentem zaznam hodnot kontinualné proménlivych fyzikalnich
veli€in na konkrétnim materialnim médiu, k jehoz zpracovani neni potfebny pocitac
napf. zaznam na papiru, magnetickém nosici, gramofonové desce;

archivem zafizeni ur€ené k ukladani dokumentl vybranych za archivalie, v pfipadé
SZR je archivem Narodni archiv;

centralni podatelnou pracovisté odboru Back office SZR urCené k pfejimani
doru¢enych dokumentu (analogovych i digitalnich), jejich oznacovani, evidenci
a predavani pfislusnym organizaénim utvarGm SZR. Centralni podatelna rovnéz
zajisStuje pfimé predavani zadosti o certifikdt k pfistupu do agendového
informacniho systému RAZR podatelné RAZR.

Cislem jednacim oznaceni zaevidovaného dokumentu s jednoznacné definovanou
strukturou, ktera umoZziuje vyhledavani a spravu dokumentu;

datovou schrankou datova schranka SZR urlena pro pfijem a odesilani
dokumentl a pro pfijem zadosti o certifikat a odesilani dokumentt vzniklych pfi
vyfizovani zadosti o certifikat;

datovou schrankou Automat datova schranka SZR uréena vyhradné pro pfijem
zadosti o vypis a k odesilani ovéfenych vypis(;

digitadlnim dokumentem jeden nebo vice datovych soubord (komponent)
zaznamenanych v Ciselné soustavé, které je mozno zpracovavat (vyhotovit,
upravovat, Cist, pfenaset, apod.) pouze pomoci prostifedk(l vypocetni techniky (napf.
datova zprava doru¢ena pomoci elektronické posty). Digitalni dokument je, mimo
jiné, charakterizovan nazvem souboru, velikosti a datovym formatem a neni zavisly
na konkrétnim datovém médiu;

dokumentem kazdy pisemny, obrazovy, zvukovy, elektronicky nebo jiny zaznam,
at’ jiz v podobé analogové &i digitalni, ktery vznikl z &innosti SZR nebo byl SZR
doruden;

elektronickou postou systém doru€ovani digitalnich dokument( prostfednictvim
pocitaCové sité s vyuzitim internetovych technologii;

elektronickym systémem spisové sluzby (dale jen ,,eSSL*) je zakladni evidenéni
pomucka pro vykon spisové sluzby umozniujici spravu dokumentu, ktera slouzi pro
spravu dokument( a spis(;

elektronickym podpisem data v elektronické podobé&, ktera jsou pfipojena k jinym

datim v elektronické podobé nebo jsou s nimi logicky spojena, a ktera podepisujici
osoba pouziva k podepsani;

FAIS - formulafovy agendovy informacni systém;

iniciaénim dokumentem dokument, jenz se stal podnétem Uufedniho jednani
a vytvoreni spisu, do néhoz je zalozen jako prvni dokument;

knihou zapujcek administrativni pomucka pro zaputjéovani ve spisovné uloZzenych
dokument;
kvalifikovanym elektronickym podpisem zaruceny elektronicky podpis, ktery je

vytvoren kvalifikovanym prostfedkem pro vytvareni elektronickych podpist a ktery
je zalozen na kvalifikovaném certifikatu pro elektronické podpisy;

kvalifikovanym elektronickym ¢asovym razitkem udaj v elektronické podobé
vydany kvalifikovanym poskytovatelem sluzeb vytvarejicich dlvéru, spojujici
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bb)
cc)

dd)

ee)
ff)

g9)

hh)
i)

)

dokument v elektronické podobé s Casovym udajem a zarucujici jeho existenci
v daném okamziku;

metadaty udaje o evidovaném dokumentu nebo spisu;
podacim razitkem razitko k oznacovani doru¢enych analogovych dokumentu;

postovnim podacim archem tiskopis k prokazatelnému pfedani zasilek k postovni
pFeprave;

protokolem o provedeném skarta¢nim fizeni dokument vyhotoveny pfislusSnym
archivem a obsahuji seznam dokumentl urenych k pfedani do archivu
a dokumentd uréenych ke znicent;

prvotnim identifikatorem dokumentu (dale jen ,,PID*) jednoznacné oznaceni
dokumentu evidované v eSSL;

prvopisem originalni dokument zaznamenavajici projev vule osoby, ktery je
osvédcen jejim vlastnoruénim podpisem nebo obdobnym autentizaénim prvkem
stanovenym jinym pravnim predpisem;

podatelnou RAZR (podatelna Registraéni autority zakladnich registra)
pracovi§té uréené k pfejimani a evidenci zadosti o certifikat k pfistupu do
agendovych informacnich systému. Do podatelny RAZR predava dokumenty
centralni podatelna a to pouze digitalni dokumenty tykajici se Zadosti o certifikat
k pfistupu do agentovych informaénich systému. Podatelna RAZR neslouzi
k pfijimani analogovych dokumentd. Podatelna RAZR neni napojena na datovou
schranku Uradu;

sbérnym archem samostatna evidencni pomulcka zaznamenavajici dokumenty
vV ramci spisu;

skartaéni lhatou doba, pred jejimz uplynutim nesmi byt dokument zafazen do
skartacniho fizeni;

skartaénim navrhem zadost o provedeni vybéru archivalii (skartacniho Fizeni) se
seznamem dokumentu navrzenych k posouzeni;

skartaénim znakem oznaceni hodnoty dokumentl pro jejich posuzovani ve
skartacnim fizeni;
SPCSS Statni pokladna centrum sdilenych sluzeb;

specialnim dokumentem napf. Zadost o vypis a ovéfeny vypis, Zadost pro Service
Desk a zaznam o bezpecénostnim a provoznim incidentu;

spisovnou pracovisté slouzici u SZR k ukladani uzavienych spisu a vyfizenych
dokumentl podle vécnych skupin a spisovych znakl zplsobem stanovenym ve
spisovém a skartacnim planu;

spisovou znackou oznadeni spisu v Ciselné, slovni nebo kombinované podobé;

spisovym a skartaénim planem ukladaci systém jednotlivych typl dokumentt
s jejich spisovymi znaky, skartaénimi znaky a skarta¢nimi Ihatami, tvofi pfilohu €. 1;

spisovym znakem oznaceni jednotlivych typu dokumentl, podle nichz jsou
ukladany ve spisovnég;

spisovym uzlem organizaéni Utvar SZR podle organiza¢niho schématu SZR;3
stejnopis jedno ze shodnych nasobnych vyhotoveni dokumentu nesouci s timto
dokumentem shodné autentizaéni prvky;

SZR Sprava zakladnich registru;

8 Aktualni sluzebni pfedpis ,Organizaéni fad SZR", uloZzeny na referenénim ulozisti SZR.

Interni Fidici dokument.
»1ento dokument pozbyva platnosti pfi jeho pfemisténi mimo referen¢ni Ulozisté nebo pfi vytisténi.*

7/37



RADO044C-2014, Spisovy fad Spravy zakladnich registrd

kk)
Il)

mm)
nn)

00)

Pp)

qq)

Sablonou vzor zajistujici jednotnost vzhledu a struktury dokumentu;

uzavienim spisu kompletace dokumentl nalezZejicich do spisu a kontrola
a doplnéni v8ech naleZitosti k uloZeni do spisovny, je sou€asti vyfizeni spisu;
vedoucim zaméstnancem piedstaveny dle aktualniho sluzebniho pfedpisu
»Organizacni fad Spravy zakladnich registra*;

vypravnou pracovisté odboru Back office SZR uréené k odesilani vyfizujicich
dokumentd (analogovych i digitalnich);

vyfizeni dokumentu souhrn Cinnosti souvisejicich s vyfeSenim véci, které se
dokument tyka;

zaméstnancem obé&an Ceské republiky, cizinec nebo osoba bez statni prislusnosti,
ktera je ve sluzebnim poméru k SZR, nebo ma pracovnépravni vztah k SZR, v€etné
zaméstnance, ktery vykonava praci na zakladé dohody o pracovni €innosti nebo
dohody o provedeni prace;

zasilkou prostfedek pro doru€ovani digitalnich nebo analogovych dokumentu.
Zasilkou je nejCastgji listinna obalka, datova zprava z informacniho systému
datovych schranek, e-mail, opticky disk nebo flash disk;

znackou odboru / oddéleni kombinace znakl jednoznacéné jej urcujicich;

Interni Fidici dokument.
»1ento dokument pozbyva platnosti pfi jeho pfemisténi mimo referen¢ni Ulozisté nebo pfi vytisténi.*

8/37



RADO044C-2014, Spisovy fad Spravy zakladnich registrd

(1)
(2)

3)

(4)

®)

(6)

(7)

(1)

(2)

3)

CAST DRUHA - SPISOVY RAD

Cl. 5 Pfijem dokumentt

SZR zfizuje a spravuje k pfijmu dokumentu centralni podatelnu a podatelnu RAZR.

Dokumenty prebira zaméstnanec centralni podatelny s vyjimkou dokumenti ze
samostatnych evidenci.

Centralni podatelnu zajistuji zaméstnanci oddéleni administrativni podpory odboru Back
office SZR.

Centralni podatelna je povinna sledovat pribézné stav datové schranky, zejména nové
dorucené elektronické dokumenty.

Dokumenty jsou SZR doru€ovany na centralni podatelnu v digitalni nebo listinné
(analogové) podobé, a to:

a) pomoci prostfedkd informacnich a komunikacnich technologii (prostfednictvim datove
schranky, elektronickou postou)

b) provozovatelem postovnich sluzeb;
c) osobné.

Pokud je podani u¢inéno ustné, zhotovi se o ném Ufedni zaznam*, s nimz se poté naklada
jako s dokumentem.

Podatelna RAZR slouZi pouze pro pfijem Zadosti o certifikat k pfistupu do agendového
informacniho systému, které jsou na podatelnu RAZR pfedavany prostfednictvim centralni
podatelny. Pfedavani zadosti o certifikat k pfistupu do agendového informaéniho systému
z centralni podatelny probiha vyhradné prostfednictvim eSSL do podatelny RAZR, kde
jsou nasledné tyto zadosti registrovany do eSSL a zpracovany v programu registraéni
autority.

Prijem dokumentt pomoci prostredkti informaénich a komunikaénich technologii
Dokumenty v digitalni podobé SZR pfijima pomoci prostfedk( informacnich
a komunikaénich technologii:

a) do datové zpravy pfijaté hlavni datovou schrankou SZR, ktera ma identifikator jjgjgih
(Sprava zakladnich registrd) popf. druhou datovou schrankou s identifikatorem
4h8cxph (Automat ZR Sprava zakladnich registru);

b) na emailovou adresu epodatelna@szrcr.cz;

c) na technickych nosi¢ich dat.

Informace o provozu centralni podatelny spolu s informacemi o podminkach pfijimani
dokumentu jsou uvefejnény na www.szrcr.cz.

Centralni podatelna zjisti, zda je doru¢ena zasilka s digitalnim dokumentem aplna, Ize ji
zobrazit uzivatelsky vnimatelnym zpusobem a je v datovém formatu, ve kterém SZR

4

Napfiklad § 18 a§37 odst. 4 zakona €. 500/2004 Sb., spravni fad, ve znéni pozdéjsich predpisu.
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pfijima digitalni dokumenty; v pfipadé doru€eni na technickém nosici dat zjisti, zda se
jedna o nosi¢, na kterém SZR pfijima digitalni dokumenty. Pomoci eSSL dale zjisti, zda
neobsahuje Skodlivy kod. Dale centralni podatelna zjisti pomoci eSSL, zda je doruCeny
digitalni dokument nebo zasilka podepsany uznavanym nebo kvalifikovanym
elektronickym podpisem, uznavanou nebo kvalifikovanou elektronickou peceti popf.
opatfen kvalifikovanym elektronickym Casovym razitkem. Centralni podatelna pomoci
eSSL ovéfi platnost uznavaného nebo kvalifikovaného elektronického podpisu, uznavané
nebo kvalifikované elektronické peceté a kvalifikovaného elektronického &asového
razitka. Udaje o vysledcich zji§téni jsou zaznamenany v eSSL.

(4) V pfipadé neplatnosti elektronického podpisu nebo elektronické peceté, a pokud zaroven
neni pfipojeno platné kvalifikované elektronické ¢asové razitko, je centralni podatelna
povinna oznamit tuto skuteCnost odesilateli a na dokument se pohlizi jako na
nepodepsany.

(5) U dokumentu doru€eného na emailovou adresu epodatelna@szcr.cz, centralni podatelna
potvrdi odesilateli, ze dokument byl doruc¢en. Soucasti zpravy o potvrzeni doruceni je
datum a €as doru€eni dokumentu s uvedenim hodiny, minuty a sekundy, a charakteristika
datové zpravy (véc), v niz byl dokument obsazen, umoznuijici jeji identifikaci.

(6) Pokud centralni podatelna vyhodnoti dokument doruc¢eny na emailovou adresu
epodatelna@szcr.cz nebo datovou schrankou jako nevyzadané obchodni sdéleni (spam),
pfesune ho do datového ulozisté neevidovanych dokumentl nebo zniéi v pfipadé vyskytu
Skodlivého kédu.

(7) Pokud centralni podatelna zjisti v doruCeném elektronickém dokumentu, ktery neni
spamem dle pfedchoziho odstavce, vyskyt Skodlivého koédu, zabezpedi jeho odstranéni
instalovanym antivirovym programem a jestlize je schopna Zzjistit jeho adresu, uvédomi
odesilatele.

(8) V pfipadé dorugeni dokumentu, ktery neni v €itelném stavu, neni v datovém formatu, ve
kterém SZR pfijima dokumenty v digitalni podobé&, popf. neni doru€en na technickém
nosici dat pfijimaném SZR, vyrozumi centralni podatelna odesilatele o této skutecnosti.
Elektronicky dokument pak centralni podatelna nepfeda k evidenci, ale uloZi v uloZzisti
doru€enych dokumentl v eSSL.

(9) Je-li dokument doru€en centraini podatelné na technickém nosici dat (napf. CD ROM,
disketa, flash disk) s privodnim dopisem, je technicky nosi¢ dat evidovan jako pfiloha
privodniho dopisu.

(10)V pfipadé osobniho doruceni digitalniho dokumentu na technickém nosici dat centralni
podatelna postupuje obdobné, jako pfi doru€eni elektronickou postou.

(11) Je-li dokument ufedni povahy doru¢en pomoci prostfedkud informaénich a komunikacnich
technologii na skupinovou adresu nebo individualni adresu jsou uzivatelé schranky
povinni zaslat takovyto dokument centralni podatelné (a to i tehdy, nemaji-li Cislo jednaci
odesilatele).

(12)Centralni podatelna registrované dokumenty v digitalni podobé& nasledné pfidéli
pfislusnym Feditelim odborl / vedoucim oddéleni v eSSL.

Interni Fidici dokument.
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Cl.7

(1)

(2)

3)

(4)
®)

(6)

(7)

(8)

(9)

Prijem dokumentu prostrednictvim provozovatele postovnich sluzeb nebo osobné

Analogové dokumenty dorucené prostfednictvim provozovatele poStovnich sluzeb nebo
osobné prebira zaméstnanec centralni podatelny. Jestlize je pfevezme jiny zaméstnanec
(napt. osobné&, béhem sluzebni cesty apod.), je povinen pfedat je neprodlené zaméstnanci
centralni podatelny k oznaCeni a zaevidovani. Takovyto dokument se povaZuje za
doruceny jeho pfevzetim zaméstnancem SZR.

Centralni podatelna potvrzuje pfevzeti doporu¢ené, cenné a balikové posty. V ostatnich
pfipadech potvrzuje pfevzeti na pozadani. Zasilky, které byly doruCeny omylem, vrati
v pripadé listinné formy centralni podatelna doruciteli.

Potvrzeni o pfevzeti dokumentu v listinné (analogové) podobé obsahuje vzdy datum
prevzeti, zapis pfijmeni a vlastnoru€ni podpis pfebirajiciho, pfipadné otisk razitka SZR.
Potvrzeni musi byt provedeno &itelné trvalym zplsobem (napf. perem, kulickovou tuzkou
apod.). Pokud nema centralni podatelna moznost presvédcit se, Ze doru¢eny dokument
je totozny s jeho kopii (doruc¢eny dokument je napf. v obalce na jméno a pfijmeni jiného
zaméstnance SZR), nepotvrdi pfevzeti na kopii, ale vystavi jen potvrzeni o prevzeti
dokumentu.

Centralni podatelna zjisti, zda je doru¢eny dokument v analogové podobé uplny a Citelny.

Pokud zjisti, Ze je neuplny nebo necitelny a je schopna urc€it odesilatele tohoto dokumentu
a kontaktni udaje odesilatele, vyrozumi odesilatele o zjisténé vadé dokumentu a stanovi
dalSi postup pro jeji odstranéni. Nepodafi-li se centralni podatelné vadu doru¢eného
dokumentu ve spolupraci s jeho odesilatelem odstranit, dokument dale nezpracovava.
Neni-li centralni podatelna schopna urcit odesilatele doru¢eného dokumentu a kontaktni
Udaje odesilatele, které jsou neuplné nebo neditelné, dokument dale nezpracovava.

Pokud zjisti, Ze v obalce je dalsi zalepena obalka oznacena jako utajovana informace®
(napt. ,VYHRAZENE®, ,.DUVERNE* atd.) obalku jiz neotevira a zasilku pfreda zaméstnanci
uréenému pro zpracovani utajovanych informaci.

Je-li na obalce doru¢eného dokumentu uvedeno na prvnim misté jméno a pfijmeni
zaméstnance SZR, centralni podatelna obalku neotevira a preda ji adresatovi®. Zjisti-li
adresat, ze doruceny dokument ma ufedni charakter, ma zaméstnanec povinnost zajistit
zaevidovani tohoto dokumentu neprodlené v eSSL.

Je-li obalka oznadena ucelovym textem (napf. ,vybérové Fizeni®, ,vefejna zakazka“)
centralni podatelna obalku neotevira a pfedava ji ihned k tomuto ucelu uréenému
zaméstnanci. Pfitom postupuje podle pokynu feditele SZR (vedouciho sluzebniho Ufadu)
nebo feditelem (vedoucim sluzebniho ufadu) povéfeného zaméstnance.

Otevre-li centralni podatelna obalku podle odstavce 6, 7 nebo 8 omylem, obalku zalepi
a na obalku vyznaci informaci o chybném otevieni v€etné data a podpisu zaméstnance,
ktery omylem obalku oteviel. Obalka bude nasledné pfedana adresatovi. V pfipadé

Zakon €. 412/2005 Sb., o ochrané utajovanych informaci a o bezpecnostni zpUsobilosti, ve znéni
pozdéjSich predpisu.

§ 5 odst. 1 vyhlasky €. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby, ve znéni pozdéjSich
predpisu.

Interni Fidici dokument.
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otevfeni obalky obsahujici utajované informace se postupuje dle zakona ¢. 412/2005 Sb.,
o ochrané utajovanych informaci a o bezpe¢nostni zpusobilosti, ve znéni pozdéjSich
predpis(.

(10) Obélka se ponechava u dokumentu v téchto pfipadech:

(1)

(2)

a) je-li dokument doru€ovan v souladu s jinymi pravnimi pfedpisy s dodejkou nebo do
vlastnich rukou;

b) je-li nezbytna pro urceni, kdy byl dokument podan k pfepravé nebo kdy byl doruc¢en;

C) neni-li na samotném dokumentu datum nebo rozchazi-li se vyrazné datum dokumentu
s datovym razitkem drzitele poStovni licence na obalce;

d) dokumenty uréené prodetiovateli’;

e) dokumenty s utajovanymi informacemi®,

f) spisy a dokumenty tykajici se ovéfovani pfistupu k utajovanym informacimg;
g) Ucetni doklady'®;

h) neni-li dokument podepsan,;

i) je-lirozhodna pro zjiSténi adresy odesilatele.

V ostatnich pfipadech se obalka zni€i mimo skartacni Fizeni.

Cl. 8 Oznacovani a evidence dokumentut

Analogové dokumenty podléhajici evidenci se oznaci na prvni strané otiskem podaciho
razitka (pfiloha &. 2). V otisku podaciho razitka se uvede datum, kdy byl dokument
prevzat, pocet pfFiloh a pocet listl pfiloh. V pfipadé, Ze nelze obalku otevrit (napf. vybérové

fizeni“, ,vefejna soutéz“ nebo v pfipadech, kdy je na obalce uvedeno prvni jméno
a prijmeni adresata) se podaci razitko otiskne pfimo na obalku.

VSechny pfijaté dokumenty musi byt oznaceny PID (prvotnim identifikatorem dokumentu,
dale jen ,PID"). Na analogovy dokument se PID nalepi do pravého horniho rohu na prvni
stranu dokumentu. PID digitalniho dokumentu je generovan a uveden v eSSL.

10

Metodicky pokyn naméstka ministra vnitra pro statni sluzbu €. 8/2015, kterym se stanovi podrobnosti
k postupu pfi proSetfovani oznameni podezieni ze spachani protipravniho jednani ve sluzebnim
Ufadu, Nafizeni vlady €. 145/2015 Sb., o opatfenich souvisejicich s oznamovanim podezieni ze
spachani protipravniho jednani ve sluzebnim Gfadu.

§ 21 odst. 5 zakona €. 412/2005 Sb., o ochrané utajovanych informaci a o bezpe€nostni zpusobilosti,
ve znéni pozdéjSich predpisu.

§ 3 vyhlasky 529/2005 Sb., o administrativni bezpecénosti a registrech utajovanych informaci, ve
znéni pozdéjSich predpisu.

Zakon €. 412/2005 Sb., o ochrané utajovanych informaci a o bezpeé&nostni zpUsobilosti, ve znéni
pozdéjSich predpisu.

Vyhlaska €. 529/2005 Sb., o administrativni bezpec€nosti a registrech utajovanych informaci, ve znéni
pozdéjSich predpisu.

Zakon €. 563/1991 Sb., o UcCetnictvi, ve znéni pozdéjSich pfedpisu, zakon €. 235/2004 Sb., o dani
z pfidané hodnoty, ve znéni pozdéjSich predpisu.

Interni Fidici dokument.
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)

(4)

®)

(6)

(7)

(1)

(2)

©)

(4)

(®)

(6)

Analogové dokumenty podléhajici evidenci a opatfené PID se zaeviduji v eSSL
a prevedou se pomoci autorizované konverze s dolozkou dle €. 10 odst. 1 do digitalni
podoby. Original listinného dokumentu se po dobu 3 let uklada na centralni podatelné,
poté se zni¢i mimo skartaéni fizeni. V pfipadé pouhé digitalni reprodukce doruc¢eného
analogového dokumentu dle €. 10 odst. 3 se original listinného dokumentu ponechava ve
spisu a podléha skartaénimu fizeni.

Prostfednictvim PID se neoznaduji a dale se neeviduji dokumenty s vyskytem Skodlivého
kédu, nevyZzadana obchodni sdéleni (spam), webové stranky, dodlé pozvanky, které
nemaji Ufedni charakter, noviny, €asopisy, knihy, nabidkové a propagacni tiskoviny,
systémové zpravy doruCované do datové schranky Automat. V prostfedi eSSL se tyto
doruc€ené digitalni dokumenty stornuiji.

Oznacené dorucené dokumenty a dokumenty vzniklé z vilastni €innosti SZR se eviduji
v eSSL. Vyjimku tvofi dokumenty evidované v samostatnych evidencich dokumentu dle
¢l. 9.

Dokumenty se eviduji v eSSL v den, kdy byly doruceny, v poradi, v jakém byly doru¢eny
nebo u dokumentu vlastnich, ihned po jejich vzniku.

Zaznam o dokumentu v eSSL obsahuije Udaje podle pfislu$ného pravniho piedpisu.'

Cl. 9 Prijem, vyfizovani a evidence dokumentt v samostatnych evidencich

Dokumenty tykajici se agend, pro néz se vedou samostatné evidence dokumentu, se
eviduji v pfislusné samostatné evidenci dokumentd nebo v samostatnych informacnich
systémech spravujicich dokumenty.

Samostatna evidence dokumentl musi byt zabezpe&ena proti neopravnénému pfistupu,
pozmeéneéni udaju a ztraté a autorizovana podpisem prislusného vedouciho zaméstnance.

Dokumentim evidovanym v samostatnych evidencich jsou pfidélena zaméstnancem
povéfenym  vedenim  samostatné evidence dokumentll  evidencni  Cisla
z prislusné samostatné evidence dokumentt. O dokumentech se vedou udaje stanovené
v § 10 odst. 3 vyhlasky €. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby, ve znéni
pozdéjSich predpisa.

Dokumenty tykajici se téZe véci a v téZe véci vyfizovaneé se spojuji do spisu. Jsou ve spisu
sefazeny chronologicky, jak byly doru¢eny nebo vznikly, pfiCemz v jeho spodni Casti je
uloZen iniciacni dokument a zcela nahofe nejmladsi dokument, jimz je spis zpravidla
vyfizen. U listinnych evidenci je soucasti spisu sbérny arch, viz vzor uvedeny v pfiloze
€. 3 tohoto pFedpisu.

Samostatna evidence dokumentd vedena v listinné podobé je listinna kniha vytvorena
z predem svazanych a oc€islovanych tiskopistu podle pfilohy €. 4 tohoto pfedpisu. Jako
evidenéni pomucku Ize rovnéz pouzit predtisténé podaci deniky (jednaci protokoly).

Zapisy v samostatné evidenci dokumentl vedené v listinné podobé se provadeéji Citelng,
dokumentnim inkoustem, ktery zajistuje trvanlivost pisma. P¥i zapisu opakujicich se udajl

1§10 odst. 2 vyhlasky ¢. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby, ve znéni pozdéjSich

predpisa.
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(7)

(8)

9)

Ize pouzit zkratky, jejichz pfehled a vyznam je zapsan formou prubézné tvofeného
seznamu vilepeného na pfedsadce.

Chybny zapis v samostatné evidenci dokumentut vedené v listinné podobé se neprepisuje.
Chybny udaj se preskrtne tak, aby zUstal Citelny, a nahradi se zapisem spravnym, opatfi
se datem, jménem, pfijmenim a vlastnoru¢nim podpisem zaméstnance, ktery opravu
provedl.

Samostatna evidence dokumentl vedena v listinné podobé se uzavie na konci
kalendafniho roku nebo z organiza¢nich duvodld. Uzavieni samostatné evidence
dokumentt vedené v listinné podobé se provede tak, Zze se posledni zapis podtrhne a
zbyvajici prazdné fadky pod poslednim zapisem se proskrtnou, ¢imz je ukonceno
zapisovani dalSich dokumentt. Pod podtrzenim se uvede ,V roce — bylo pouzito celkem
— evidenc¢nich Cdisel*, jméno, pfijmeni a podpis vedouciho zaméstnance, pro néjz
byla samostatna evidence vedena.

Dokumenty ze samostatnych evidenci v elektronické podobé jsou evidovany dle moznosti
jednotlivych informacénich systému uréenych k evidenci.

(10) Dokumenty tykajici se agend, pro které se vedou samostatné evidence dokument jsou:

a) FAIS — zadost o vypisy (elektronicka evidence);

b) Service Desk (SD) (elektronicka evidence);

c) EKIS | a EKIS Il (ekonomika, ucetnictvi a personalni agenda) (elektronicka
i listinna evidence);

d) ucetni doklady'2 (elektronicka i listinna evidence);

e) NEN, (elektronicka evidence);

f) RAZR, (elektronicka evidence);

g) dokumenty urCené prosetiovateli's, (listinna evidence);

h) dokumenty s utajovanymi informacemi'4, (listinna evidence);

i) spisy a dokumenty tykajici se ovéfovani pfistupu k utajovanym informacim,
(listinna evidence)."

(11)FAIS - Zadosti o vypis se rozumi zadost o vypis zpracovana v ramci formulafového

agendového informacéniho systému (dale jen ,FAIS"). Ovéfenym vypisem se rozumi
ovéreny vypis ze zakladnich registrd, ktery je odpovédi na Zzadost o vypis nebo zdznam
0 vyuzivani udaju v zakladnim registru nebo vypis referen¢nich udaju po jejich zméné.

12

13

14

15

Zakon €. 563/1991 Sb., o UcCetnictvi, ve znéni pozdéjSich pfedpisu, zakon €. 235/2004 Sb., o dani
z pfidané hodnoty, ve znéni pozdéjSich predpisu.

Metodicky pokyn naméstka ministra vnitra pro statni sluzbu ¢. 8/2015, kterym se stanovi podrobnosti
k postupu pfi proSetfovani oznameni podezieni ze spachani protipravniho jednani ve sluzebnim
Ufadu, Nafizeni vlady €. 145/2015 Sb., o opatfenich souvisejicich s oznamovanim podezieni ze
spachani protipravniho jednani ve sluzebnim Gradu.

§ 21 odst. 5 zakona €. 412/2005 Sb., o ochrané utajovanych informaci a o bezpe¢nostni zpUsobilosti,
ve znéni pozdéjSich predpisu.

§ 3 vyhlasky 529/2005 Sb., o administrativni bezpe€nosti a registrech utajovanych informaci, ve
znéni pozdéjSich predpisu.

Zakon €. 412/2005 Sb., o ochrané utajovanych informaci a o bezpec¢nostni zpUsobilosti, ve znéni

pozdéjSich predpist. Vyhlaska ¢&. 529/2005 Sb., o administrativni bezpecnosti a registrech
utajovanych informaci, ve znéni pozdéjSich predpisu.
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Zadosti o vypisy jsou doru¢ovany do datové schranky Automat, odkud jsou automaticky
vyzvedavany a predavany ke zpracovani v ramci FAIS.

FAIS na zakladé Zadosti o vypis automaticky vyhotovi ovéfeny vypis a ten odesle do
datové schranky Zadatele nebo dotéené osoby. FAIS sou€asné pini ulohu evidenéni
pomucky spisoveé sluzby pro evidenci doSlych zadosti o vypis a ovéfenych vypisu a eviduje
se vlastni Ciselnou fadou. Evidence probiha pouze na zakladé transakéniho ID, které je
vlastné GUID identifikator. (vypada napfiklad takto 2f054e4c-87aa-4f97-8420-
3773601417¢6). Zadost o vypis pfichazi z datové schranky, kam ji viozi bud CzP nebo
PVS. Cela Zzadost zustava ulozena ve FAIS i po zpracovani. Vystup je odeslan, neni nikde
jeho kopie ulozena. Evidence je vedena vyhradné v elektronické podobé.

(12) Zadosti pro Service Desk se rozumi pozadavek, ktery vyfizuje oddéleni Service Desk.

Zadosti pro Service Desk jsou predavany na oddéleni Service Desk prostfednictvim
webové aplikace Service Desk Manager. Zadosti pro Service Desk doru¢ené oddéleni
Service Desk jinym zpusobem pracovnici oddéleni Service Desk vkladaji do webové
aplikace Service Desk Manager (dale jen ,SDM*).

Webovéa aplikace SDM pini tlohu zakladni evidenéni pom(cky spisové sluzby. Zadosti
jsou evidovany vlastnim jedineénym identifikatorem systému (&iselnou fadou). Cislo
generuje sama aplikace SDM, je jedine¢né, coz spociva v tom, Zze generovana fada je
souvisla v ¢ase (bez udani jednotlivych roku) napf. 42567.

Evidence je vedena vyhradné v elektronické podobé.

(13)EKIS 1., EKIS Il., u€etni doklady — Centralni podatelna po prevzeti listinného ucéetniho

dokladu (napf. faktury) tento doklad neprodlené zaeviduje do eSSL a prostfednictvim
feditele odboru Back office SZR pfeda na oddéleni ekonomické a majetkové, kde je
zaevidovan do samostatné evidence dokumentu v souladu s § 9 odst. 1 vyhlasky
€. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby, ve znéni pozdéjsich predpisu.

V pfipadég, Ze je uletni doklad zaslan do datové schranky SZR, je zaevidovan v eSSL
a nasledné predan prostfednictvim Feditele odboru Back office SZR oddéleni
ekonomickému a majetkovému, kde je zaevidovan do samostatné evidence dokumentu
v souladu s § 9 odst. 1 vyhlasky €. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby,
ve znéni pozdéjSich pfedpisu.

Ugetni doklady jsou vedeny v samostatné evidenci dokumentti a to jak v elektronické tak
listinné podobé viz aktualni Fidici dokument ,Obéh ucetnich dokladd“, ulozeny na
referennim ulozisti SZR.

Evidenéni Cislo tvofi ucetni program automaticky pro dany ucetni okruh (pro SZR je
UO2009). Poradové Cislo v ramci kalendafniho roku generuje ucetni program jako
jednoznacny identifikator systému dle oblasti uc¢tovani napf. 900215, 5100028770,
1002467257.

(14)V informacnim systému NEN se eviduje €ast vefejnych zakazek, které jsou upraveny

aktualnim fidicim dokumentem ,Zadavani vefejnych zakazek v podminkach SZRY,
uloZzeném na referenénim ulozisti SZR.

Kazda VZ evidovana v NEN ma unikatni Cislo, ve struktufe napf. NO06/19/V00006089.
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V NEN nejsou uzivatelské Sablony, dokumenty se tvofi kazdy samostatné s Cislem
jednacim ze spisové sluzby.

NEN provadi audit kazdého ukonu nad konkrétni zakazkou. NEN listiny vedené k jedné
konkrétni zakazce exportuje do zip souboru, s dynamickou adresafovou strukturou (pokud
néjaky soubor existuje, vznikne i podadresar).

V informacnim systému NEN se eviduje pfedevSim zadavaci dokumentace, kde se jedna
o velky balik rozsahlych soubor(; nabidky; dotazy dodavatell k zadavaci dokumentaci.
(Dotazy maiji rdznou formu, od struéného e-mailu po oficialni listinu. Dotazy zasilaji
dodavatelé prostfednictvim NEN, odpovéd se vyvéSuje na profil v NEN) a informacni e-
maily o uvefejnéni informace ve Véstniku vefejnych zakazek.

(15)Dokumenty vinformaénim systému RAZR se fFidi aktualnim Fidicim dokumentem
.Bezpecnostni smérnice RAZR", ulozeném na referenénim ulozisti SZR.

RAZR je softwarova aplikace pro podporu fizeni pfistupu informacnich systému k
zakladnim registram Ceské republiky. RAZR spravuje Fidici Udaje, které predava Systému
zakladnich registrl (ktery se sklada z vlastnich ZR, ISZR a dalSich softwarovych systému)
a Systém zakladnich registrl tyto Udaje pouziva k fizeni pfistupu IS do ZR. Hlavnimi zdroji
fidicich udaja jsou pro RAZR spravci IS a spravci jednotlivych ZR. RAZR ovéfuje
pozadavky spravcu IS na pfistup do ZR a jako jednu z hlavnich €innosti zprostfedkovava
vydani digitalnich certifikat pro pfistup IS do ZR.

RAZR zajistuje pfijem podani a Zadosti o pfipojeni k ISZR a vydej rozhodnuti o pfipojeni.
PFijem podani zajistuje RAZR automaticky (on-line). Zadost se eviduje s jednoznadnym
identifikatorem systému podle pofadového Cisla chronologicky od zacatku kazdého roku.
Evidenéni €islo ma dvé podoby a to napf. K1/2020, kdy pismeno K — je oznaéeni, Ze se
jedna o KIVS zadost, tudiz podanou OVM, ,1“ je pofadovné Cislo zadosti v daném roce,
lomitko, rok. Druha podoba evidence je obdobna, jen s pocateCnim pismenem I
V takovém pfipadé jde o interni zadost ze SZR.

(16)szr spravuje schranku a adresu elektronické posty pro pfijem oznameni z podezieni ze
spachani protipravniho jednani ve sluzebnim uradu. Tyto oznameni nepfebira
podatelna, ale pfimo proSetfovatel SZR a spadaji do samostatné evidence dokumentu,
ktera je vedena v listinné podobé dle § 8 odst. 2 wvyhlasky & 259/2012 Sb.,
o podrobnostech vykonu spisové sluzby, ve znéni pozdéjSich predpislt. Eviden&ni Cislo
tvofi zkratka SZR, pofadové €islo v ramci kalendarniho roku, lomitko a Ctyicisli vyjadfujici
rok evidence napf. SZR-1/2020.

Dokumenty obsahujici dokumenty tykajici se proSetfovatele je zakazano evidovat v eSSL.

Dokumenty tykajici se oznameni z podezieni ze spachani protipravniho jednani se fidi
aktualnim Fidicim dokumentem ,Sluzebni pfedpis vedouciho sluzebniho ufadu Spravy
zakladnich registra, kterym se stanovi podrobnosti k postupu pfi proSetfovani oznameni
podezfeni ze spachani protipravniho jednani ve sluzebnim ufadu®, ulozenym na
referencnim ulozisti SZR.

(17) Centraini podatelna po pievzeti utajovaného dokumentu tento dokument neotvira
a neodkladné ho pfedava bezpecnostnimu fediteli SZR nebo osobé& uréené pro praci
s utajovanymi informacemi. Dokumenty s utajovanymi informacemi jsou vedeny
v samostatné  evidenci  vlistinné podobé pomoci jednaciho  protokolu.
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Cislo jednaci utajovaného dokumentu tvofi:

a) zkratka stupné utajeni, a to pro stupeh utajeni

b) porfadové Cislo z pfislusného jednaciho protokolu;

c) lomitko,

d) rok, ve kterém bylo pofadové Cislo podle pismene b) pfidéleno

Pfiklad Cisla jednaciho je napf. D2/2027-SZR.

Evidence dokumentl obsahujicich utajované informace se fidi zvlastnim pravnim
predpisem.'®

Dokumenty obsahujici utajované informace je zakazano evidovat v eSSL.

Utajované informace jsou blize specifikovany v aktualnich Fidicich dokumentech
.Bezpecnostni smérnice SZR*, ,Projekt fyzické bezpecnosti objektu Spravy zakladnich
registri se zabezpecenou oblasti kategorie Vyhrazené a Davérné“ a ,Projekt personalni
bezpecnosti Spravy zakladnich registri do stupné utajeni Davérné“ ulozenych na
referencnim ulozisti SZR.

Cl. 10 Pievod dokument( do digitalni podoby

(1) Pro Ucely evidence v eSSL se dokumenty v listinné podobé véetné ponechanych obalek
a pfiloh pfevedou pomoci autorizované konverze (¢l. 41) do digitalni podoby a vlozi do
eSSL.

(2) Soucasti vystupu pfevodu je dolozka, ktera obsahuje:

a) nazev SZR;

b) pocet prevadénych listu;

c) informaci o pfipadné existenci vodoznaku, reliéfniho tisku nebo embossingu, suché
peceté nebo reliéfni razby, optického variabilniho prvku, jiného zajistovaciho prvku,
plastického pisma nebo otisku plastického razitka;

d) datum vyhotoveni dolozky (provedeni pfevodu);

e) jméno, popf. jména, pfijmeni a funkce osoby, ktera pfevod provedla;

f) kvalifikovany elektronicky podpis osoby, ktera pfevod provedla, nebo kvalifikovanou
elektronickou pec€et SZR a kvalifikované elektronické ¢asové razitko.

(3) Z duvodu procesni ekonomiky lze do eSSL vlozit pro potfeby vyfizovani digitalni
reprodukci doru¢eného analogového dokumentu; takovato reprodukce nema Zzadné
pravni ucinky.

16 VVyhlaska ¢. 529/2005 Sb., o administrativni bezpec¢nosti a registrech utajovanych informaci, ve znéni
pozdéjSich predpisu.
Zakon €. 412/2005 Sb., o ochrané utajovanych informaci a o bezpecnostni zpUsobilosti, ve znéni
pozdéjSich predpisu
Nafizeni vlady €. 522/2005 Sb., kterym se stanovi seznam utajovanych informaci, ve znéni
pozdéjSich predpisu
Vyhladka €. 529/2005 Sb., o administrativni bezpeénosti a o registrech utajovanych informaci, ve
znéni pozdéjSich pfedpisu

Interni Fidici dokument.
»1ento dokument pozbyva platnosti pfi jeho pfemisténi mimo referen¢ni Ulozisté nebo pfi vytisténi.*
17/37


http://10.252.16.226/bobo11/Leg/zakon/412_2005.htm
http://10.252.16.226/bobo11/Leg/zakon/522_2005.htm
http://10.252.16.226/bobo11/Leg/zakon/vyhlaska_529_2005_uplne_zneni_(2).htm

RADO044C-2014, Spisovy fad Spravy zakladnich registrd
Cl. 11 Spis a jeho tvorba

(1) Spis je soubor dokumentu tykajicich se téze véci a v téze véci vyfizovanych. Obsahuje
dokumenty a metadata spisu a dokumentt do né&j viozenych. Dokumenty jsou v ramci
spisu sefazeny chronologicky, pod pofadovym C&islem 1 je uloZen iniciaCni dokument a
pod poslednim Cislem nejmladSi dokument, jimz je spis zpravidla vyfizen.

(2) Spis se vytvori vzdy. Doru¢ené dokumenty se:
a) vlozi do jiz existujiciho spisu nebo

b) v pfipadé, ze k véci existuje jiz uzavieny spis, popf. spis k véci neexistuje, stane se
prislusny dokument iniciacnim pro zalozeni spisu.

(3) Spis vytvari veSSL zaméstnanec, kterému byl iniciaCni dokument pfidélen k vyfizeni
nebo je jeho autorem (vlastni dokument), eSSL pfidéli kazdému vytvofenému spisu
spisovou znacCku. V pfipadé oddéleného jednaciho protokolu (napf. u utajovanych
informaci, proSetfovatel apod.) tuto €innost provadi osoba povéfena vedenim podaciho
deniku (jednaciho protokolu).

(4) Spisova znacka obsahuje:

a) oznaceni SZR SZR

b) spojovnik by

c) Cislo spisu napr. 111

d) lomitko ol

e) oznaceni spisového uzlu SZR napfr. ,P*
f) spojovnik by

g) rok vzniku dokumentu RRRR

(5) Cislo spisu podle odst. 4 pism. c) tvofi v ramci kalendafniho roku &iselnou fadu, ktera
zacina Cislem 1 a je sloZena z celych kladnych &isel nepfetrzité po sobé jdoucich.

(6) Oznaceni spisového uzlu podle odst. 4 pism. e) tvofi maximalné 4 alfabetické znaky, které
predstavuji zkratku nazvu spisového uzlu. Za stanoveni zkratek pro oznaceni spisového
uzlu a jejich aktualnost odpovida feditel odboru Back office SZR. Prehled znadek vede
oddéleni administrativni podpory.

Cl. 12 Cislo jednaci

(1) Kazdému dokumentu je v ramci spisu v eSSL pfidéleno €islo jednaci.

(2) Cislo jednaci dokumentu tvofi spisova znacka dle &l. 11 odst. 4, s tim, Ze za &islem spisu
podle Cl. 11, odst. 4 pism. c) je uveden spojovnik a pofadové Cislo, pod kterym je
dokument zafazen do spisu, napf. SZR-111-1//R-2020.

Cl. 13 Rozdélovani, predavani dokumentd podatelnou

(1) Rozdélovani dokumentu je €innost pfi rozhodovani o jejich pfidéleni pfisluSnému fediteli
odboru popf. vedoucim oddéleni k dalSimu zpracovani. Provadi se tak, aby doruc¢ené
dokumenty byly co nejdfive predany pfisluSnému fediteli odboru popf. vedoucimu
oddéleni. Za bezodkladné rozdéleni dokumentl po jejich zaevidovani odpovida centraini
podatelna.

(2) Zaevidovany digitalni dokument opatfeny prvotnim identifikdtorem se odeSle
prostfednictvim eSSL pfislusnému Fediteli odboru nebo vedoucimu oddéleni. Zjisti-li se,
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3)

(4)

(1)

(2)

3)

(4)

®)

ze dokument nepatfi odboru (oddéleni), kterému byl odeslan, odesSle se spravnému
odboru (oddéleni). Skute€nost o chybném pfidéleni se v eSSL automaticky zaznamena
v historii dokumentu.

Vyskytne-li se u doru€eného dokumentu zavada (nesouhlasi-li pocet listd nebo pfiloh
apod.), u€ini opatfeni k jejimu odstranéni ten, kdo zavadu zjistil.

Zaméstnanec centralni podatelny upozorni (telefonem, e-mailem nebo osobné)
bezprostiedné po zaevidovani dokumentu s velmi kratkou lhGtou pro vyfizeni, pFislusného
zaméstnance, jemuz byl dokument k vyfizeni pfidélen, Ze mu byl takovy dokument
pfidélen. Velmi kratkou lhtou se rozumi Ihdta krat$i nez 24 hodin.

Cl. 14 Obéh dokumentt

Obéhem dokumentd se rozumi pohyb dokumentu uvnitf SZR od zaevidovani v eSSL po
jejich vyfizeni, odeslani a ulozeni ve spisovné SZR. Sledovani obéhu dokumentd
a veSkerych ukonu, které s nimi byly v ¢ase u SZR provedeny zajistuje eSSL.

Dokumenty a spisy v jednotlivych elektronickych spisovych uzlech jsou dostupné
zaméstnancum, ktefi jsou jako uzivatelé v pfislusSném spisovém uzlu uvedeni.

O zpfistupnéni dokumentu mezi spisovymi uzly rozhoduje feditel (vedouci) pfislusného
organiza¢niho utvaru nebo zpracovatel spisu.

O nahlizeni do spisu nebo dokumentu a jejich zapujéovani mezi spisovymi uzly v eSSL
se vede evidence v tomto systému.

Analogové dokumenty a spisy nesméji byt pfedavany jinému zaméstnanci bez
soucCasného predani dokumentu (spisu) v eSSL.

Cl. 15 Vyfizovani dokument( a IhGty pro vyfizovani dokumentd, vyfizovani spisti

(1)

(2)

3)

(4)

PFi vyfizovani dokumentl se vSechny dokumenty tykajici se téze véci spojuji ve spis. Spis
je vytvaien pomoci sbérného archu, ktery je jeho nedilnou soucasti.

Vyfizenim dokumentu se pro ucCely tohoto fadu rozumi vyfizeni véci prostfedky
informacnich a komunikacnich technologii nebo listinnou formou &i ustné.

Dokumenty, popfipadé spisy vyfizuji zaméstnanci nasledujicimi zplsoby:
a) dokumentem;
b) postoupenim;
c) vzetim na védomi;
d) pfedanim do jiné evidence, nebo
e) zaznamem.

Dokumenty zaméstnanec vyfizuje prubézné a bez zbyteCnych pratahl, v co nejkratSi
lhaté, nejpozdéji v8ak do jednoho mésice nebo ve Ih(té stanovené jinym pravnim
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®)

(6)

(7)

(8)

(9)

predpisem'” nebo internim pfedpisem™@.

Pokud se na vyfizeni dokumentu podili nékolik zaméstnancl postupné, Ihlta pro vyfizeni
dokumentu se jim pfiméfené zkrati.

Pokud zaméstnanec nemuze stanovenou Ihitu pro vyfizeni dokumentu dodrzet, je
povinen o této skute¢nosti pfed uplynutim stanovené lhaty vyrozumét svého pfimého
nadfizeného vedouciho zaméstnance nebo Feditele SZR (vedouciho sluzebniho ufadu)
a sdélit mu divody, pro& dokument nemGze v terminu vyfidit. Reditel odboru, vedouci
oddéleni nebo feditel SZR (vedouci sluzebniho ufadu) stanovi pro vyfizeni dokumentu
novou lhatu a vyznadi tuto skute€nost v eSSL.

Za dodrzeni terminu odpovida zaméstnanec, jemuz byl dokument pfidélen k vyfizeni.
Reditel odboru a vedouci oddéleni je povinen kontrolovat stav prib&hu vyfizovani
dokumentl, zejména dokumentl se stanovenymi Ihatami k vyfizeni ve svém
organiza¢nim utvaru.

Zjisti-li zaméstnanec, Ze neni k vyfizeni dokumentu popfipadé spisu kompetentni, nebo
ze mu byl k vyfizeni pfidélen omylem, postoupi neprodlené dokument popfipadé spis
v ramci eSSL k vyfizeni kompetentnimu zaméstnanci.

Pfed zahajenim zpracovani navrhu vyfizeni zaméstnanec, jemuz byl dokument pfidélen
k vyfizeni, zjisti (nebylo-li tak jiz u¢inéno podatelnou), zda nebyl v téze véci vyfizovan jiny
souvisejici dokument. V kladném pfipadé zalozi spis podle ¢l. 11 a novy dokument do
ného vlozi, popfipadé dokument vlozi do jiz zaloZzeného spisu k souvisejicim
dokumentdm.

Cl. 16 Vyfizovani dokument( dokumentem

(1) P¥i vyfizovani dokumentu se zpracuje navrh odpovédi na doruéeny dokument nebo navrh

(2)

3)

obsahu vlastniho dokumentu dle ¢lanku 21 a to prostfednictvim eSSL. Navrh musi byt
vécny, struény a srozumitelny, doloZeny dalsi dokumentaci, je-li to potiebné.

Pfi vyfizovani dokumentu v listinné podobé& zaméstnanec odpovédny za vyfizeni
dokumentu pofidi prvopis jako digitalni dokument a stejnopis jako analogovy (listinny)
dokument. Prvopis vyfizeni je po schvaleni elektronicky podepsan a zlstava ulozen pro
potfeby vykonu spisové sluzby v eSSL. Stejnopis vyfizeni v analogové podobé je
podepsan a odeslan pfislusnému adresatovi.

Pokud se stejné vyfizeni rozesila na vice adres, vyhotovi se potfebny pocet stejnopisu.
V odesilanych dokumentech se misto adresata uvede ,Podle rozdélovniku®,
v rozdélovniku se vyznaci adresati, jimz jsou pfislusné exemplafe vyfizeni expedovany,
a rozdélovnik se pfilozi k dokumentu (je sou¢asti dokumentu).

7 Napt. zakon ¢. 500/2004 Sb., spravni fad, ve znéni pozdéjSich predpis(.
8 Napt. aktualni fidici dokument ,Provozni fad SZR", uloZzeny na referen¢nim ulozisti SZR.
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Cl. 17 Vytizovani dokumentti postoupeni dokumentu k vyfizeni jinému spravnimu
organu

Je-li dokument postoupen k vyfizeni jinému spravnimu organu (napf. z divodu nepfislusnosti
SZR k vyfizeni), odeSle se v pfiloze privodniho dopisu. Sou€asné se vyrozumi odesilatel
dokumentu o jeho postoupeni k vyfizeni jinam. Zaméstnanec, jemuz byl dokument pfidélen
k vyfizeni, o tom ucini v elektronickém dokumentu v eSSL zaznam (poznamku) ve tvaru
.Postoupeno” a uzavie spis se zplsobem vyfizeni ,Postoupeno”. V pfipadé analogového
dokumentu se postupuje vzdy doruéeny original podani. Za postoupeni se nepovaZzuje vraceni
k pfepravé v pfipadé chybného doruc€eni ani pfedani mezi organizaénimi utvary a zaméstnanci
SZR.

Cl. 18 Vytizovani dokumentii vzetim dokumentu na védomi

Obsah pfijatého dokumentu mlze byt vzat na védomi, pokud pfijaté podani nevyzaduje
zaslani stanoviska &i odpovédi a je zaslano pouze pro informaci. Zaméstnanec, jemuz byl
dokument pfidélen k vyfizeni, o tom ucdini v eSSL zdznam (poznamku) ve tvaru ,Vzato na
védomi®.

Cl. 19 Vyfizovani dokument( pfedanim do jiné evidence

Do jiné evidence predava zaméstnanec dokumenty, které svou povahou spadaji do
samostatné evidence dokumentl dle ¢&l. 9. Eviden¢ni zadznam je ukonen poznamkou
o0 pfedani do jiné evidence vCetné uvedeni evidentniho Cisla dokumentu ze samostatné

evidence ve tvaru “Pfedano do evidence ...., €. ...."

Cl. 20 Vyfizovani dokument(i zaznamem

Pokud to povaha véci umozhuje, je mozné vyfidit dokument ustné (osobni jednani, telefonické
sdéleni apod.). V pfipadé, Ze se dokument vyfidil telefonicky, ustn&, nebo jinym zpdsobem
nez v eSSL je zaméstnance povinen ucinit zaznam o vyfizeni dokumentu. Zaznam muze byt
u€inén formou vlastniho dokumentu nebo poznamky v eSSL.

Cl. 21 Vyhotovovani dokumentu

(1) Dokument zaméstnanec zpracovava prednostné v elektronické (digitalni) podobé.
V listinné (analogové) podobé dokument zhotovi pouze tehdy, pokud to vyZaduje povaha
véci nebo Zada-li to jeho adresat.

(2) Dokumenty obsahujici utajované informace je mozné zpracovavat pouze v prostorach
a na prostfedcich k tomuto ucelu specialné urcenych.

(3) Dokumenty uréené k odesilani ze SZR zaméstnanec vyhotovuje v Sabloné v eSSL (viz
aktualni fidici dokument ,Graficky manual, ulozeny na referenénim ulozisti SZR®). Sablona
ma charakter sluzebniho dopisu. Text v S8abloné je odsazen vZzdy zleva kromé podpisové
dolozky, ktera je umisténa v pravé €asti pod textem.
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Sablona sluZebniho dopisu obsahuje:

(4)
)

(6)

(1)

1. zahlavi, ve kterém je barevné logo SZR a text ,Sprava zakladnich registri";
PID;
adresa SZR;

DN

Cislo jednaci dokumentu nebo evidenéni Cislo dokumentu ze samostatné
evidence dokumentu;

adresa adresata v obvyklém tvaru;
datum ve tvaru ,Praha xx. mésic RRRR;
pocet stran dokumentu;

pocet pfiloh;

© © N o o

oznaceni pfedmétu dokumentu, kterym je struéné vystizné uvedeni obsahu
dokumentu, oznaceni pfedmétu dokumentu se zvyrazni tuénym pismem;

10. jedna-li se o dokument, kterym se odpovida adresatovi na jeho dokument
oznaceny, Cislem jednacim nebo spisovou znackou, uvede se tésné pod
oznacenim pfedmétu dokumentu text €islo ,k €. j. ...ze dne ...” nebo ,ke sp. zn.
...ze dne...";

11. osloveni adresata;
12. obsah dokumentu;
13. pozdrav;

14. podpisova dolozka;

15. polozka ,vyfizuje“, ve které jsou kontaktni Udaje na zaméstnance, ktery
dokument zpracoval. Kontaktnimi uddaji se zde rozumi jméno
a prijmeni zaméstnance, e-mailova adresa, Cisla pro telefonni spojeni.

16. zapati, kde jsou kontaktni udaje SZR. Kontaktnimi udaji se zde rozumi adresa
SZR, emailové spojeni, telefonni spojeni a odkaz na www stranky SZR.

Za aktualnost pouzivanych Sablon SZR a jejich dostupnost vSem zaméstnancim
odpovida feditel odboru Back office SZR.

Obsah dokumentu musi byt stru¢ny, pfehledny, srozumitelny, zdvofily a bez pravopisnych
chyb.

Je-li pfilohou dokumentu technicky nosi¢ dat nebo jiny predmét, uvede se tato skutecnost
v dokumentu volnou formou na misto uréeném pro pocCet pfiloh.

Cl. 22 Podepisovani a peéeténi dokumentt

Vyhotoveny dokument pfedklada zaméstnanec ke schvéleni a podpisu svému pfimému
nadfizenému (vedoucimu zaméstnanci) nebo jeho uréenému zastupci. Vedouci
zaméstnanec nebo jeho urCeny zastupce dokument schvali a podepiSe vramci své
pusobnosti a pfeda zaméstnanci povéfenému vedenim vypravny k vypraveni (odeslani)
dokumentu. Pokud dokument nespada vylu¢né do jeho plsobnosti, pfedloZi jej ke
schvaleni a podpisu pfimému nadfizenému.
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(2) Dokumenty spadajici do vyhradni pravomoci vedouciho sluzebniho Ufadu podepisuje
pouze feditel SZR, popfipadé jim uréeny zastupce.

(3) Podepisuje-li dokument uréeny zaméstnanec v zastoupeni vedouciho zaméstnance, pfed
podpisem dokumentu uvede v podpisové dolozce text ,v z.“ a svou podpisovou dolozku.

(4) Podepsanim elektronického dokumentu se rozumi pfipojeni kvalifikovaného
elektronického podpisu nebo kvalifikované elektronické peceté a kvalifikovaného
elektronického ¢asového razitka k dokumentu.

(6) Podepsanim listinného dokumentu se rozumi vlastnoruéni podpis nebo vlastnorucni
podpis s pfipojenym otiskem razitka SZR.

(6) Podepisovani formou pfipojeni kvalifikované elektronické peceté a kvalifikovaného
elektronického ¢asového razitka k dokumentu se pouziva zejména u:

a) podpisu transakéniho protokolu;

b) podpisu sdéleni o vydani certifikatu (RAZR).

Cl. 23 Pouzivani razitek

(1) Za evidenci razitek odpovida feditel odboru Back office SZR.
(2) V ramci SZR se pouzivaji tato razitka:
a) kulaté razitko s malym statnim znakem (uredni razitko)

SZR ma k dispozici ¢tyfi ufedni razitka o praméru 25 mm, maly statni znak je
vyobrazen uvnitf kruhu, na jehoz obvodu je oznaceni Spravy zakladnich registrii
a poradové Cislo razitka; Otisk ufedniho razitka je jednobarevny. K pouzivani ufednich
razitek jsou opravnéni?® feditel SZR (vedouci sluzebniho Ufadu) a jim uréeni
zaméstnanci SZR. Kulaté razitko s malym statnim znakem pouZzije pouze opravnéna
osoba na rozhodnutich a jinych listinach osvédcujicich dllezité skutecnosti,
vydavanych pfi vykonu statni moci, ktery jim byl svéfen zakonem nebo na zakladé
zakona.

b) razitko SZR

Razitko SZR je obdélnikového tvaru stextem ,Sprava zakladnich registrd’
a obsahuje adresu SZR a ICO SZR. Je uréeno k vyznadovani na dokumentech,
odesilatele na obalkach apod. Nelze je pouzivat k ovéfovani dokumenta.

¢) podaci razitko

Podaci razitko obsahuje text ,Sprava zakladnich registrd" a misto pro dopinéni data,
Cisla jednaciho a poctu listd a pfiloh dokumentu. Pouziva se k ozna€eni doru¢enych
dokumentd.

19 § 6 zékona &. 352/2001 Sb., o uzivani statnich symbolt Ceské republiky a o zméné
nékterych zakonu, ve znéni pozdéjSich predpisu.

20§ 2 odst. 1 pism. t) zakona &. 352/2001 Sb., o uzivani statnich symbol( Ceské republiky a 0 zméné
nékterych zakonu, ve znéni pozdéjSich predpisu.
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3)

(4)

®)

(6)

(1)

d) pomocna razitka

Pomocna razitka se vyhotovuji podle individualnich pozadavk( odborl nebo Feditele
SZR (vedouciho sluZzebniho ufadu). PouZivaji se k vyznacovani zejména Casto se
opakujicich udaju na dokumentech, pomuckach apod. (napf. ,Vyhrazené®, ,Kopie®,
.Prvopisem* apod.).

Vyrobu a distribuci razitek zajiStuje odbor Back office SZR, ktery provadi rovnéz
koordinaci textd na evidovanych razitkach. Ve spornych pfipadech podava navrh na
feSeni fediteli SZR (vedoucimu sluzebniho ufadu) a fidi se jeho rozhodnutim.

Odbor Back office SZR provadi nejméné jednou za rok fyzickou kontrolu evidovanych
razitek. Zaznam z fyzické kontroly evidovanych razitek je pfedkladan ke schvaleni fediteli
odboru Back office SZR.

Ztrata uredniho razitka se neprodlené nahlasi odboru Back office SZR v&etné vysledku
Setfeni a sdéleni data, od néhoz jsou dokumenty ovéfené timto razitkem neplatné.
V pfipadé ztraty ufedniho razitka odbor Back office SZR poda navrh fediteli SZR
(vedoucimu sluzebniho ufadu) na zvefejnéni ztraty ufedniho razitka.

Neplatna, nadbyte€na a opotfebena razitka se vraceji kompletni, bezprostfedné po
ukonceni jejich pouzivani nebo po prevzeti nového razitka zaméstnanci odboru Back
office SZR, zodpovédného za evidovani razitek. Neditelna a poSkozena evidovana razitka
se vraceji se zaznamem, ve kterém se uvede jejich popis a zduvodnéni stavu.

Cl. 24 Elektronicka ¢asova razitka, elektronické peceté
a elektronické podpisy

SZR vede prostfednictvim portalu kvalifikovaného poskytovatele sluzeb evidenci
kvalifikovanych certifikatd vydanych kvalifikovanymi poskytovateli sluzeb vytvarejicich
davéru, jichz je drzitelem a na nichz jsou zalozZeny jim uzivané kvalifikované elektronické
podpisy, a kvalifikovanych systémovych certifikatli, jichz je drzitelem a na nichz jsou
zalozeny jim uzivané kvalifikované elektronické peceté, vydanych kvalifikovanym
poskytovatelem sluzeb vytvarejicich duvéru, a to v rozsahu udaju:

a) Cislo certifikatu;

b) specifikace, zda se jedna o kvalifikovany certifikat nebo kvalifikovany systémovy
certifikat;

c) pocatek a konec platnosti certifikatu;

d) heslo pro zneplatnéni certifikatu;

e) datum a duvod zneplatnéni certifikatu;

f) udaje o kvalifikovaném poskytovateli sluzeb vytvarejicich divéru;

g) identifikace opravnéného uzivatele kvalifikovaného elektronického podpisu.

(2) Za uc€elem podpisu je mozné pouzivat pouze kvalifikované elektronické podpisy zalozené

na kvalifikovanych certifikdtech vydavanych kvalifikovanymi poskytovateli sluzeb
vytvarejicich davéru.

(3) Oznacujici osoby jsou povinny zachazet s prostfedkem, jakoZ i s daty pro vytvareni
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kvalifikovanych elektronickych peceti s nalezitou péci tak, aby nemohlo dojit k jejich
neopravnénému pouziti. V pfipadé, Ze hrozi nebezpecli zneuziti, je oznacujici osoba
povinna uvédomit neprodlené Feditele Back office SZR, ktery upozorni kvalifikovaného
poskytovatele sluzeb vytvarejicich diveéru, ktery vydal kvalifikovany systémovy certifikat.

(4) Dokument podepsany kvalifikovanym elektronickym podpisem nebo elektrickou peceti je

(1)
(2)

3)

(4)

nutné vzdy soucasné opatfit kvalifikovanym elektronickym ¢asovym razitkem.

Cl. 25 Vypravovani a odesilani dokumentt

SZR zfizuje a spravuje k vypravovani dokumentd vypravnu.

Dokumenty museji byt pfed odeslanim vyhotoveny se vSemi nalezitostmi podle tohoto
fadu. Pokud ma odesilany dokument pfilohu, pfipoji se k dokumentu.

Vedouci zaméstnanec nebo jim uréeny zastupce, ktery dokument podepisuje stanovi
v eSSL zpusob odeslani dokumentu.

Dokumenty v eSSL a listinné podobé jsou ze SZR odesilany pouze zaméstnancem k tomu
uréenym, a to:

a) pomoci prostfedkd informacnich a komunikacnich technologii (napf. prostfednictvim
datové schranky);

b) prostfednictvim provozovatele postovnich sluzeb nebo

C) osobné.

(5) Datova schranka se nepouzije pro odesilani dokumentu, ktery nema ufedni povahu

(1)
(2)

3)

(4)

a rovnéz pro dokumenty dle ¢l. 9 tohoto dokumentu.

Cl. 26 Odesilani dokumentu v elektronické podobé

Dokumenty v eSSL se predavaji k odeslani vypravné, ktera zajistuje odeslani dokumenta.

Pfed odeslanim dokumentu musi zaméstnanec, povéfeny vedenim vypravny a
odesilanim dokumentl, vzdy nejprve zjistit, ma-li adresat zpfistupnénou datovou
schranku. Umoznuje-li to povaha dokumentu a adresat je drzitelem zpfistupnéné datove
schranky, dokument se odesle vzdy prostfednictvim datové schranky prostfedky eSSL,
nedorucuje-li se jinym zpusobem, napfiklad vefejnou vyhlaskou nebo na misté. Jestlize
zaméstnanec zjisti, Ze z objektivnich divodl nelze do datové schranky nikym pfistupovat
nebo tam nema osoba pfistup, je mozné kromé pfednostniho zaslani do datové schranky
operativné ucinit jeSté nahradni pokus o doruceni jinym zpisobem.

Odesila-li se dokument adresatovi, ktery nema zfizenou datovou schranku, ale je
vlastnikem adresy elektronické posty uréené pro pfijem dokumentl prostfednictvim
vefejné sité internet, charakter odesilaného dokumentu to umoznuje a adresat s tim
souhlasil, dokument se odesle na tuto adresu prostfednictvim vypravny prostfedky eSSL.

Dokumenty v digitalni podob& pfipravené k odeslani musi byt pfevedeny
do predepsanych vystupnich datovych format(?', zpravidla PDF/A a z kartotéky externich
subjektd spravné vybraného adresata, pficemz nesmi celkovou velikosti pfesahnout

21

§ 23 vyhlagky &. 259/2012 Sb.
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®)

(6)

(1)

(2)

3)

(4)

®)

(6)

(7)

(8)

(9)

20 MB v pfipadé odesilani datovou schrankou a 10 MB v pfipadé odesilani elektronickou
postou.

Pokud jsou elektronické dokumenty odesilany na datovych nosi€ich jako pfiloha
dokumentu, museji byt umistény ve vhodném obalu, aby nedoslo k jejich mechanickému
poskozeni. P¥i jejich odeslani se postupuje jako pfi odesilani dokumentu v listinné podobé
(viz €l. 27).

Odeslané dokumenty v eSSL jsou zaméstnancem vypravny po jejich odeslani vraceny
zpét zaméstnanci, ktery byl povéfen vyfizenim dokumentu.

Cl. 27 Odesilani dokumentti v listinné podobé a doruéeni osobné

Neni-li mozné prevzeti dokumentu v analogové podobé adresatem na misté, napfiklad pfi
jednani nebo jiném Ufednim Ukonu, nema-li adresat dokumentu zfizenou a zpfistupnénou
datovou schranku nebo nepozadal-li o doru€eni prostfednictvim elektronické posty,
dokument se doruci prostiednictvim drzitele postovni licence.

Pro odeslani dokumentl evidovanych v eSSL, u kterych je nutné odeslani v listinné
podobé prostiednictvim provozovatele postovnich sluzeb nebo osobé se pouZije postup
uvedeny v €l. 16 odst. 2 a 3 tohoto Fadu.

V pripadé odesilani listinnych dokumentl zkontroluje zaméstnanec, povéreny vedenim
vypravny a odesilam dokumentt, byl-li vyhotoven nalezity pocet dokumentl se vSemi
pfilohami a jsou-li dokumenty odesilany vice adresatum podle rozdélovniku. Jestlize
dokument k odeslani nebude mit potfebné nalezitosti, vrati ho zaméstnanci, jemuz byl
dokument pridélen k vyfizeni, aby dokument doplnil.

Zaméstnanec, povéfeny vedenim vypravny a odesilanim dokumentd, ma povinnost oveéfit
spravnost adresy pfijemce.

Zaméstnanec, povéreny vedenim vypravy a odesilanim dokumentd, pfislusny dokument
s pfilohou vlozi do obalky s pfesnou adresou pfijemce a odesilatele. Na obalku pod
odesilatele vyznaéi Cislo jednaci, pod kterym je zasilany dokument evidovan. Jako
soucast prfipravy prvopisu nebo stejnopisu k odeslani doplni nalezité udaje
o dokumentu do eSSL. Prvopis nebo stejnopis dokumentu se vrati zaméstnanci, ktery byl
povéfen vyfizenim dokumentu k zaloZeni do pfisludného spisu.

Dokument obsahujici utajované informace je pfedan zaméstnanci povéfenému odeslanim
v zalepené obalce s oznaCenim stupné utajeni a dalSimi naleZitostmi. Povérfeny
zaméstnanec obalku vlozi do dalSi obalky a opatfi ji pfesnou adresou pfijemce
i odesilatele a dale manipuluje se zasilkou jako v pfipadé doporuéené zasilky.

Zasilky urCené Kk prepravé drzitelem postovni licence se podavaji na pfislusném
postovnim uradé zapsané v postovnim podacim archu.

Pfi doru€eni prvopisu nebo stejnopisu dokumentu osobné se v levé spodni ¢asti obalky
uvede oznadeni ,O0SOBNE”. Zaméstnanec pfeda prvopis nebo stejnopis dokumentu
pFisluSnému adresatovi. O pfedani ucini zaznam v eSSL a prvopis nebo stejnopis
dokumentu pfeda proti podpisu na kopii nebo stejnopisu prvni strany dokumentu, ktery se
zaloZi do spisu.

U dokumentu doru¢eného adresatovi osobné stvrdi adresat pfevzeti dokumentu datem a
podpisem, a to nejlépe na stejnopisu dokumentu nebo kopii jeho prvni strany.

Interni Fidici dokument.
»1ento dokument pozbyva platnosti pfi jeho pfemisténi mimo referen¢ni Ulozisté nebo pfi vytisténi.*

26/37



RADO044C-2014, Spisovy fad Spravy zakladnich registrd
Cl. 28 Uzavirani spist

(1) Po vyfizeni vSech dokumentu se spis vyfidi a uzavre.

(2) Prislusny zaméstnanec (zpracovatel spisu nebo vlastnik dokumentu) zaznamena v
evidenci dokumentt zpUsob vyfizeni spisu:

a) dokumentem;

b) postoupenim;

c) vzetim na védomi;

d) zaznamem, nebo

e) predanim do jiné evidence (s evidencnim Cislem této evidence).

(3) Zpracovatel spisu mu pridéli spisovy znak a skarta¢ni rezim podle skarta¢niho planu
ucinného v dobé vyfizeni dokumentu (v pfiloze €. 1 tohoto fadu). Spisovy znak
se pridéluje spisu nejpozdéji pfi jeho vyfizeni. Zaznam o pfidéleni se vzdy provede v
elektronickém systému spisové sluzby nebo v samostatné evidenci dokumentu. Tyto
udaje vyznaci na spis v analogové podobé a soucasné v eSSL. Dokumenty zafazené
do spisu prebiraji spisovy znak spisu, skartacni rezim spisu se fidi podle

(4) Zpracovatel spisu pfi vyfizeni zkontroluje spis, zejména jeho Uplnost a spravnost
evidence v eSSL, kde v pfipadé analogového spisu doplni pocet listd. SouCasné
pripadné digitalni dokumenty na technickych nosi¢ich dat vliozi do eSSL.

(5) Reditel odboru Back office SZR je opravnén aktualizovat skartaéni plan SZR podle
aktualni potfeby SZR. Po aktualizaci musi byt skartaéni plan SZR zaslan Narodnimu
archivu.

(6) Soucasti uzavieni spisu je prevedeni dokumentl do vystupniho datového formatu,
zpravidla PDF/A prostfedky eSSL. Vystupni datové formaty dokumentd v digitalni
podobé se fidi prislusnymi pravnimi predpisy?2.

(7) Uzaviené spisy se ukladaji ve spisovné. Elektronicka spisovna je soucasti eSSL.
Spisovna pro ukladani analogovych dokumentl je umisténa v samostatné
uzamykatelné mistnosti a splfiuje pozadavky pro ukladani dokument(. Za tyto spisovny
odpovida vedouci odboru Back office SZR.

(8) Uzaviené spisy se ve spisovné ukladaji podle vécnych hledisek uvedenych ve
skartacnim planu (dle spisovych znaku(). Ukladaci jednotkou jsou svazek, balik,
pofadac, desky nebo archivni krabice, oznacené vzdy spisovym znakem a rokem,
v némz uplynou skartacni IhGty. Spisovna dale vede lokacni pfehled o uloZzenych
dokumentech a spisech. V ném se uvadi oznaceni skfiné, regalu a police, v némz
jsou dokumenty a spisy uloZzeny.

(9) Uzaviené spisy jsou uloZeny ve spisovné do té doby, nez jim uplynou skartaéni InGty
a budou vyfazeny ve skartacnim fizeni.

22§ 23 vyhlasky ¢. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby, ve znéni pozdéjSich predpisu.
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(1)

(2)

3)

(4)

)

(10) Dokumenty musi byt zabezpeceny proti zméné a zni¢eni az do doby jejich zafazeni
do skarta¢niho fizeni.

(11) Evidence ulozenych dokumentl a spisti se vede v eSSL.

Cl. 29 Nahlizeni do dokumentt a spisti a jejich zapujéovani ze spisovny

Dokumenty a spisy uloZené ve spisovné se predkladaji k nahlizeni v misté jejich ulozZeni.
V pfipadé, zZe jde o nahlizeni do dokumentl a spist jiného zpracovatele, bude o této
skute€nosti informovan zpracovatel nebo jeho pfimy nadfizeny, ktery s nahlizenim do
dokumentu a spisu musi poskytnout pisemny souhlas.

Dokumenty ulozené ve spisovné se piedkladaji k nahlizeni. Nahlizet do nich mohou:

a) vS8ichni zaméstnanci SZR;

b) dalSi opravnéné fyzické a pravnické osoby.

Soucasti zadosti o pfedlozeni dokumentu uloZzeného ve spisovné k nahliZzeni je vyplnény
vypuUjéni listek. Obsahuje vzdy:

a) datum podani zadosti;

b) jméno a pfijmeni Zadatele;

c) nazev odboru, v némz je zadatel zafazen;

d) pfipadné udaje identifikujici jednoznaéné jinou opravnénou fyzickou nebo
pravnickou osobu;

e) nazev dokumentu nebo spisu pozadovaného k pfedlozeni;

f) jeho Cislo jednaci, pfipadné spisovou znacku a

g) podpis zadatele.

Listek se zalozi na misto vypujéeného analogového dokumentu nebo spisu. V pfipadé
elektronickych dokumentl se uklada samostatné. Po vraceni prfedloZzeného dokumentu
k nahlizeni se vypujéni listek ulozi samostatné.

K vypljckam se vede evidence v knize vypujcek v eSSL pro dokumenty vedené v eSSL.
Pro dokumenty ze samostatnych evidenci nebo analogové dokumenty se pouzije kniha
zapujcek viz pfiloha €. 5.

V knize zapuljcek se uvadi vzdy:

a) Cislo vypujcky;

b) datum vypujcky;

¢) jméno a prijmeni fyzické osoby €i nazev nebo obchodni firma pravnické osoby, jiz je
dokument nebo spis vypujcovan;

d) spisovy znak a Cislo jednaci vypljéovaného dokumentu nebo spisova znacka spisu;
e) doba, po kterou je dokument nebo spis vypuj¢ovan;
f) datum vraceni pajceného dokumentu nebo spisu;

g) podpis pracovnika spisovny.
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(1)

(2)

3)

(1)

(2)

3)

Cl. 30 Ztrata dokumentt

O ztraté dokumentu se vzdy sepiSe zaznam (pfiloha &. 6). Ztrati-li se dokument doru¢eny
SZR, zaméstnanec povéfeny jeho vyfizenim se obrati na jeho odesilatele
s zadosti o0 jeho opétovné zaslani. Ztrati-li se dokument vznikly z vlastni €innosti SZR,
pouzije se jeho stejnopis &i kopie. Pokud nelze uvedeny postup pouzit, uvede se
v zaznamu o ztraté dokumentu postup feSeni jeho ztraty.

Pfi nalezeni dokumentu nebo spisu se na kartu dokumentu zaznamu o ztraté do
uzivatelské poznamky zaznamena, ktery dokument byl nalezen, a original se vlozi zpét
do spisu. Ve spisu zlstanou zaznam o ztraté dokumentu, original i pfipadné vyzadané
kopie dokumentu.

Pfi ztraté dokumentu dle ¢l. 9 tohoto fadu se postupuje podle pfislusného pravniho
predpisu®.

Cl. 31 Porizovani kopii dokumentti

Kopii se rozumi pofizeni uréitého poctu vytisk(l z jiz ulozenych (vyfizenych) nebo
dorucenych dokumentd, a to pouze pro ucely pinéni sluzebnich (pracovnich) ukolu.

Kopie v listinné podobé se oznadi vpravo nahoie nad textem formulaci ,Kopie”, vlevo pod
textem se uvede ,Pocet listd kopie: ...” a ovéfovaci dolozka ,Za spravnost:”, jméno,
pfijmeni, vlastnoruéni podpis a datum. (viz pfiloha €. 7) Ovéfovaci doloZku podepisuje
vzdy ten zaméstnanec, ktery kopii v listinné podobé pofidil.

Kopie v elektronické podobé se pofizuji pfimo v eSSL, kde se zaznamenavaji informace
o vytvoreni kopie.

23 Napf. zakon ¢. 412/2005 Sb., o ochrané utajovanych informaci a o bezpecnostni zpuUsobilosti, ve

znéni pozdéjSich predpisu, zakon €. 563/1991 Sb., o ucetnictvi, ve znéni pozdéjSich predpisu.
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(1)

(1)

(2)

(1)

(2)

3)

(4)

(®)

(6)

(7)

CAST TRETI - SKARTACNI RAD
Cl. 32 Vymezeni pojmi skartaéni fizeni

Skartaéni fad stanovuje souhrn Ukonl provadénych pfi vyfazovani dokumentd, které se
po uplynuti skarta¢nich Ihat posoudi ve skartaénim Fizeni a rozdéli se na dokumenty, které
budou zni¢eny, a na dokumenty, které jako archivalie budou pfedany k trvalému uloZeni
Narodnimu archivu.

Cl. 33 Metodické fizeni, kontrola a odpovédnost
Za metodické Fizeni, pfipravu, kontrolu pfipravy skartaéniho fizeni odpovida odbor Back
office SZR.

Za pfipravu a provedeni skartaCniho fizeni podle tohoto fadu odpovida feditel odboru
Back office SZR.

Cl. 34 Skartaéni znak a skartaéni Ihata

Skartacni znak se stanovi podle hodnoty dokumentu, skartacni Ih(ita na zakladé doby
praktické potfeby dokumentu pro SZR. Oboji musi byt v souladu s jinymi pravnimi
predpisy.?

Skarta¢ni znak vyjadfuje pfedpokladanou hodnotu dokumentu podle jeho obsahu.
Vyznacuje se pismeny ,A”, ,S” nebo ,V” a stanovi zpUsob, jakym se s dokumentem nalozi
ve skartacnim fizeni.

Skartacni znak ,A” (archiv) se vyznaci na dokument, ktery bude po uplynuti skartacni IhGty
pro jeho trvalou hodnotu navrzen k vybrani za archivalii a trvalému uloZeni v archivu.

Skartaéni znak ,S” (stoupa) se vyznaci na dokument, ktery bude po uplynuti skartani
Ihaty navrzen jako nadale ufedné nepotiebny ke zniceni.

Skarta¢ni znak ,V” (vybér) se vyznaci na dokument, jehoz hodnotu Ize urcit az po uplynuti
skartacni IhGty.

Skartaéni Ihdta je doba, po kterou se vyfizeny dokument, resp. uzavieny spis, uklada ve
spisovné. Stanovi se na celé roky; teprve po jejim uplynuti maze byt dokument zafazen
do skarta¢niho fizeni.

Skartaéni Ihata poéina plynout dnem 1. ledna nasledujiciho kalendarniho roku po
aktualnim roce, tj. po roce, kdy doslo:

a) u béznych dokumentl k jejich vyfizeni nebo k uzavieni spist, u administrativnich
pomucek k ukon&eni jejich vyuzivani;

b) u dohod, smluv, internich aktd fizeni a jinych organizaénich norem, dokladi
a podobnych dokumentl nebo spisl k pozbyti jejich platnosti;

¢) u evidenci a eviden¢nich pomucek k vyfazeni vSech materialt v nich evidovanych.

24 Napfiklad zakon &. 137/2006 Sb., o vefejnych zakazkach, ve znéni zakona ¢. 110/2007 Sb.,

o nékterych opatfenich v soustavé Ustfednich organ( statni spravy, souvisejicich se zrusenim
Ministerstva informatiky a o zméné nékterych zakonl, ve znéni pozdéjSich predpisli, zakon
€. 563/1991 Sb., o ucetnictvi, ve znéni pozdéjSich predpis(, atd.
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(8)

9)

(1)

(2)

3)

(4)

®)

(6)

(7)

Skartaéni IhGta konc€i poslednim dnem toho kalendarniho roku, jehoz letopocet se rovna
souctu letopoctu aktualniho roku a délky této skartacni Ihtty v rocich.

Vyskytnou-li se typy dokumentu, které spisovy a skartani plan neuvadi, oznami se tato
skute€nost fediteli odboru Back office SZR.

Cl. 35 Skartaéni fizeni

Dokumenty, spisy a dily typovych spis(, u kterych uplynuly skartac¢ni lhaty, musi byt v roce
nasledujicim po uplynuti skartacni Ihaty vyfazeny ve skartacnim Fizeni. Zkraceni nebo
prodlouzeni skartacnich lhat je nutné projednat s pfislusnym odbornym utvarem SZR
a s Narodnim archivem.

Do skartacniho fizeni se zafazuji také ufedni razitka a kvalifikované certifikaty po vyrazeni
z evidence.

Za pfipravu skartacniho fizeni je odpovédny zaméstnanec povéfeny vedenim spisovny.
Skartaéni fizeni se provadi nejméné jednou ro¢né.

Pro dokumenty, které nejsou evidovany v eSSL, sestavi povéfeny zaméstnanec seznam
obsahujici zejména charakteristiku obsahu dokumentu a spisu, obdobi, z néhoz pochazeji
a skartacni rezim (skartacni znak, skartac¢ni Ihatu, popf. spoustéci udalost). Seznam je
uspofadan dle spisovych znaku, oddélené jsou zaznamenany dokumenty a spisy se
skartaénimi znaky ,A“ a ,S*. Dokumenty skartacniho znaku ,V* se rozdéli na skartacni
znaky ,A“ a ,S". Samostatné uvede navrhované dokumenty a spisy jinych subjektd,
napfiklad pfedchudcu, od nichz SZR prevzal agendu.

Seznam ke skartaénimu fizeni navrhovanych dokumentt a spist evidovanych v eSSL
tvofi vystup metadat podle schématu XML dle pfilohy €. 2 a 3 narodniho standardu pro
elektronické systémy spisové sluzby.

Skartaéni navrh sestava vedle seznamu dokument( a spist navrzenych do skartaéniho
fizeni z privodniho dopisu, ktery schvaluje Feditel odboru Back office SZR. Privodni dopis
obsahuje kontaktni udaje na zaméstnance povéfeného za SZR vyfizenim skartaéniho
fizeni.

Na zakladé schvaleného skartaCniho navrhu vykona povéfeny zaméstnanec Narodniho
archivu archivni prohlidku, kde posoudi, popf. zméni rozdéleni dokumentt do skupin ,A*
a ,S“ sepiSe protokol o vybéru archivalii, vyda jim souhlas ke zni€eni dokumentd
oznacenych skartacnim znakem ,S* a stanovi dobu a zpUsob pfedani archivalii k trvalému
ulozeni.

(8) Povéfeny zaméstnanec SZR pfilohu skartatniho protokolu v datovém formatu dle

schématu XML €. 4 narodniho standardu pro elektronické systémy spisové sluzby vlozi
do eSSL, ktery automaticky vyznaci dokumenty uréené k pfedani do archivu a dokumenty
ke zni€eni.

(9) V pfislusné evidenéni pomulcce vedené v listinné podobé& zaméstnanec spisovny vyznaci

slovo ,ARCHIV* u dokumentl a spisu ur¢enych k uloZeni do archivu nebo LZNICENO* u
dokumentl a spist uréenych ke zni¢eni. Zaznam doplni datem ukonceni skartacniho
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fizeni a podpisem.

(10) Analogové dokumenty se k trvalému ulozeni pfedavaji usporadané dle spisovych znaka.
Digitalni dokumenty a metadata dokumentt a spis( v analogové podobé jsou exportovany
nebo pfeneseny z eSSL ve tvaru dle schématu XML €. 2 a 3 Narodniho standardu pro
elektronické systémy spisové sluzby. Pfenos nebo export je ukonfen zaznamenanim
identifikatoru digitalniho archivu do metadat dokumentu a spist v eSSL.

(11) Narodni archiv o predani dokumentl sepiSe Uredni zaznam, jehoz soucasti je seznam dle
schématu XML ¢&. 4 narodniho standardu pro elektronické systémy spisové sluzby
obsahujici identifikatory digitalniho archivu. Tyto udaje eSSL naCte a vyznaCi
u jednotlivych dokumentu.

(12) Dokumenty urCené ve skartacnim fizeni ke zni€eni, do digitalniho archivu pfenesené
dokumenty a ¢ast metadat pfenesenych a zni€enych dokumentl se zni€i. Zni€enim se
rozumi znehodnoceni dokumentu tak, aby byla znemoznéna jeho rekonstrukce
a identifikace jeho obsahu, v digitalni podob& smazanim z ERMS a ze vSech ulozist.
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CAST CTVRTA - PRECHODNA A ZAVERECNA
USTANOVENI

Cl. 36 Zvlastni ustanoveni k dokumentim obsahujicim utajované informace

(1) Pri zajistovani spravy dokumentl obsahujicich utajované informace, zahrnujici jejich
fadny pfijem, evidenci, rozdélovani, obéh, vyfizovani, vyhotovovani, podepisovani,
odesilani, ukladani a vyrazovani postupuje SZR podle pravniho predpisu® a dalSich
souvisejicich dokument( véetné tohoto rfadu.

(2) Dokumenty s utajovanymi informacemi zpracovavaji u SZR pouze ureni zaméstnanci
s bezpecnostni provérkou odpovidajici stupni utajeni.

(3) P¥i ztraté dokumentu s utajovanou informaci se postupuje podle pfislusného pravniho
predpisu?®.

(4) Skartacni Fizeni dokumentu s utajovanymi informacemi zabezpecuje bezpecnostni feditel
SZR K ni€eni dokumentl obsahujici utajované informace je mozné pouzit pouze
certifikované prostiedky. Proces se fidi zvlastnim predpisem?.

Cl. 37 Organizaéni zmény a spisova rozluka

(1) Ma-li dojit ke zruSeni nebo reorganizaci odboru nebo oddéleni SZR, zfidi jeho vedouci
zaméstnanec s dostate¢nym &asovym predstihem prislusnou komisi. Ukolem komise je
zjisténi stavu dokumentu vzniklych z €innosti ruseného nebo reorganizovaného oddéleni
nebo odboru a mista jejich ulozeni. Clenem komise je vzdy zastupce ru$eného nebo
reorganizovaného oddéleni nebo odboru, zaméstnanec, ktery spravuje spisovnu
a zastupce odboru nebo oddéleni prebirajiciho pusobnost ruSseného nebo
reorganizovaného odboru nebo oddéleni nebo jeho &ast (dale jen ,nastupnicky utvar”).

(2) Nevyfizené dokumenty, resp. neuzaviené spisy komise zapiSe do podrobnych seznamu
podle Cisel jednacich, original seznamu pfeda nastupnickému utvaru a jeho Kkopii
zaméstnanci spisovny. Pokud bude nastupnickych utvartd nékolik, vyhotovi se pfislusny
pocet seznamu s dokumenty pfedavanymi jednotlivym nastupnickym utvarim.

(3) Vyfizené dokumenty, resp. uzaviené spisy, budou pfedany zaméstnanci spravujicimu
spisovnu.

(4) Pokud se zru$i nebo reorganizuje odbor nebo oddéleni a pro obor jeho pusobnosti nebude
soucasné urcen nastupnicky utvar, musi odpovédny zaméstnanec v poradi feditel odboru
— feditel SZR (vedouci sluzebniho Ufadu) zajistit vyfizovani dokumenti béhem doby, nez
bude nastupnicky utvar urcen.

25 VVyhlaska ¢. 529/2005 Sb., o administrativni bezpecénosti a o registrech utajovanych informaci, ve
znéni pozdéjSich predpist, zakon ¢€. 412/2005 Sb., o ochrané utajovanych informaci
a o bezpecnostni zpUsobilosti, ve znéni pozdéjSich pfedpisu.

26 Zakon ¢. 412/2005 Sb., o ochrané utajovanych informaci a o bezpec¢nostni zpUsobilosti, ve znéni
pozdéjSich predpisu.
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(5) Centralné evidovana razitka se protokolarné piedaji odboru Back office SZR.

(6) P¥i spisové rozluce se SZR fidi platnymi pravnimi predpisy?’.

Cl. 38 Personalni zmény

(1) Pfi zméné zaméstnance povéfeného vedenim spisovny provede komise jmenovana
feditelem SZR (vedoucim sluzebniho Ufadu) kontrolu uloZenych spist. Kontrola zjisti
uplnost ulozenych dokumentl a spist a souvisejicich evidenénich pomucek (napf. Kniha
zapujcek). O provedeni kontroly a pfedani spisovny a pomulcek komise sepiSe predavaci
protokol.

(2) Pf¥i personalnich zménach v ramci SZR nebo pfi ukon€eni sluzebniho nebo pracovniho
poméru zameéstnance povéfeného vyfizovanim dokumentl, zaméstnanec, jehoz se
personalni zména tyka, zpracuje pfedavaci protokol obsahujici seznam rozpracovanych
a vyfizenych spisi nebo dokumentl. Vyfizené dokumenty a uzaviené spisy ulozi do
spisovny, nevyfizené dokumenty a neuzaviené spisy preda vedoucimu spisového uzlu,
ktery zabezpeCi jejich dalSi vyfizeni. SouCasné& vedouci spisového uzlu provede
namatkovou kontrolu Uplnosti pfedavanych dokumentt a spist. Pfedani probiha za ucCasti
zameéstnance povéfeného vedenim spisovny.

(3) P¥i personalnich zménach se v pfipadé dokumentl obsahujicich utajované informace
postupuje podle jiného pravniho predpisu?®.

Cl. 39 Mimoiadné situace

V pfipadé mimofadné situace?®, kdy SZR nemuze pfistupovat do eSSL, vede centralni
podatelna i vypravna evidenci doru¢enych a odeslanych dokumenti nahradnim zpusobem v
listinné podobé v podacim deniku (jednacim protokolu). Po zpfistupnéni eSSL centralni
podatelna a vypravna dokumenty zaeviduji v pofadi, v jakém byly na SZR dorueny nebo byly
odeslany.

Cl. 40 Kartotéka externich subjektd

(1) O odesilateli dokumentu dorué¢eného SZR jsou vedeny udaje v kartotéce externich
subjektd v eSSL.

(2) Centralni podatelna a vypravna v eSSL je napojena na adresar ISDS.

21 § 22 vyhlasky ¢. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby, ve znéni pozdéjsich predpisl
a § 68a zakona €. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych zakonu, ve
znéni pozdéjSich predpisu.

28§ 28 vyhlasky ¢. 529/2005 Sb., o administrativni bezpec¢nosti a o registrech utajovanych informaci,
ve znéni pozdéjSich predpisu.

29§ 26 vyhlasky ¢. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby, ve znéni pozdéjsich
predpis(.
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)

(4)

®)

PFi pfijmu dalSiho dokumentu doru¢eného tymz odesilatelem se ovéfi v ISDS spravnost
vedenych udaju v eSSL. Obdobné se postupuje pfi odesilani dokumentl ze SZR.

Za aktualnost a administraci kartotéky externich subjektd v eSSL zodpovida urCeny
zaméstnanec odboru Back office SZR.

Podminky ochrany osobnich udajl jsou feSeny aktualni Fidicim dokumentem ,Nakladani
s osobnimi Udaji na Spravé zakladnich registrd“, ulozeny na referenénim ulozisti SZR.

Cl. 41 Prevedeni, zména datového formatu a autorizovana konverze dokumentu

(1)

(2)

3)

(4)

®)

(6)

(1)

(2)

Pro prevedeni, zménu datového formatu dokumentu nebo autorizovanou konverzi
pouziva SZR modul RAK (registr autorizované konverze), ktery je soucasti eSSL.

Prevadéni, zména datového formatu nebo autorizovana konverze se provadi v souladu
s pfislusnymi pravnimi predpisy.

SZR provadi autorizovanou konverzi dokumentll z moci Ufedni pro vykon vlastni
pusobnosti. Autorizovanou konverzi dokumentl se rozumi Uplné prevedeni dokumentu
v analogové podobé do dokumentu v digitalni podobé a naopak, ovéfeni shody obsahu
téchto dokumentd a pfipojeni ovéfovaci dolozky; vystup z autorizované konverze
dokument( ma stejné pravni Géinky jako dokument, jehoz prevedenim vznikI®'.

Pfevod dokumentu se provadi tehdy, je-li poZzadovano, aby prevedeny dokument mél
obdobné pravni ucinky jako pfrevadény dokument, av pfipadech neumoZnujicich
z technickych dlavod( provést autorizovanou konverzi dokumentu. Pfevedeny dokument
je opatien dolozkou®?, zarucujici obsahovou shodu s prvopisem.

Pfevedeny dokument ma stejné pravni ucinky jako ovéfena kopie dokumentu, jehoz
prevedenim nebo zménou datového formatu vznikl.

Prevod dokumentu se da pouzit, kdyz nelze vyuzit prostfedkl autorizované konverze, a to
zejména pokud je pfevadény dokument v digitalni podobé& do podoby analogové v jiném
datovém formatu nez PDF verze 1.3 a vy$Si. Pfevod dokumentu se téz pouzije pfi zméné
z jednoho datového formatu do jiného. PFi pfevodu dokumentu je potfeba vzdy uchovat
original dokumentu, neni mozné jej znicit.

Cl. 42 Pravomoci a odpovédnosti

Za dodrzovani tohoto fadu u SZR odpovidaji feditel SZR (vedouci sluzebniho ufadu)
,feditelé odboru a vedouci oddéleni. Odpovidaji zejména za zabezpeleni fadného vykonu
spisové sluzby a pravidelné kontroluji jeji stav a Uroven. V pfipadé zjisténych nedostatk
prijimaji opatteni k jejich odstranéni®?,

Za zverejnéni informaci o provozu centralni podatelny SZR a podminkach pfijimani
dokumentt odpovida fediteli odboru Back office SZR.

30 Vyhlaska ¢. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby, ve znéni pozdéjsich predpisu.
31 Zakon ¢. 300/2008 Sb.

82§ 24 vyhlasky ¢. 259/2012 Sb., ve znéni pozdéjsich predpisu.

33 § 24 vyhlasky ¢. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby, ve znéni pozdéjsich predpisu.
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(3) Metodicke fizeni a dohled nad pInénim ukolu vyplyvajicich z tohoto Fadu provadi feditelem
odboru Back office SZR uréeny zaméstnanec odboru Back office SZR.

Cl. 43 Seznam souvisejicich predpist

Aktualni fidici dokument ,Organizaéni fad SZR", ulozeny na referenénim ulozisti SZR.
Aktualni fidici dokument ,Graficky manual SZR*, uloZeny na referenénim uloZzisti SZR.
Aktualni fidici dokument ,Provozni fad SZR*, ulozeny na referenénim ulozisti SZR.

Aktualni fidicim dokumentem ,Nakladani s osobnimi udaji na Spravé zakladnich registrd*,
uloZeny na referenénim ulozisti SZR.

(5) Aktualni Fidici dokument ,Obéh ucetnich dokumentl®, ulozeny na referenénim ulozisti
SZR.

(6) Zakon &. 111/2009 Sb., o zakladnich registrech, ve znéni pozdéjsich pfedpisu.

(7) Zakon €. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych zakonu, ve
znéni pozdéjSich predpisl. (ZoA)

(8) Vyhlaska &. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby, ve znéni pozdéjSich
predpisU.

(9) Aktualni Narodni standard pro elektronické systémy spisové sluzby.

(10) Zakon €. 12/2020 Sb. o pravu na digitalni sluzby a o zméné nékterych zakond,.

(11)Zakon €. 110/2019 Sb., o zpracovani osobnich udajl

(12) Zakon &. 352/2001 Sb., o uzivani statnich symbolt Ceské republiky a 0 zméné nékterych
zakonu, ve znéni pozdéjSich predpisu.

(13)Zakon ¢&. 297/2016 Sb., o sluzbach vytvarejicich davéru pro elektronické transakce, ve

znéni zakona &. 183/2017 Sb., kterym se méni nékteré zakony v souvislosti s pfijetim
zakona o odpovédnosti za prestupky a fizeni o nich a zdkona o nékterych pfestupcich.

(14) Nafizeni Evropského parlamentu a Rady (EU) & 910/2014 ze dne 23. Cervence 2014
o elektronické identifikaci a sluzbach vytvarejicich davéru pro elektronické transakce na
vnitfnim trhu a o zruSeni smérnice 1999/93/ES.

(15) Nafizeni Evropského parlamentu a Rady (EU) 2016/679 ze dne 27. dubna 2016 o ochrané
fyzickych osob v souvislosti se zpracovanim osobnich udaji a o volném pohybu téchto
udaja a o zrudeni smérnice 95/46/ES (obecné nafizeni o ochrané osobnich udaju)

(16) Formulafovy agendovy informacni systém (FAIS) je evidovan v informaénim systému
o informacnich systémech vefejné spravy s identifikatorem 1192.

(17)Vyhlaska €. 529/2005 Sb., o administrativni bezpecnosti a o registrech utajovanych
informaci, ve znéni pozdéjSich predpisu.

(18) Zakon €. 412/2005 Sb., o ochrané utajovanych informaci a o bezpeénostni zpUsobilosti,
ve znéni pozdéjSich pfedpisu.

(19) Zakon ¢&. 500/2004 Sb., spravni fad, ve znéni pozdéjsich predpisu.

(20) Zakon €. 563/1991 Sb., o ucetnictvi, ve znéni pozdéjSich pfedpisu.
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Cl. 44 Pfechodna a zavéreéna ustanoveni

(1) Skartaéni znaky a skarta¢ni lhaty stanovené pro dokumenty a spisy ulozené pred
nabytim ucinnosti tohoto spisového fadu zlstavaiji v platnosti.

(2) Tento spisovy fad nabyva u€innosti dnem oznacenym na titulni strané tohoto dokumentu
a nahrazuje dokument oznaceny na titulni strané tohoto dokumentu.

Prilohy:

Pfiloha €. 1 - Spisovy a skartacni plan

Pfiloha €. 2 - Vzor podaciho razitka

Priloha €. 3 - Vzor sbérného archu

Priloha €. 4 - Vzor vedeni samostatné evidence dokumentu
Pfiloha €. 5 - Vzor kniha zapujcek

Ptiloha &. 6 - Zaznam o ztraté dokumentu / spisu

Pfiloha &. 7 - Ovérovaci dolozka

PFiloha &. 8 - Zadost o provedeni vybé&ru archivalii ve skartadnim fizeni
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